
GUIDA PRATICA ALL’USO DEL SOFTWARE
il Preventivo

Uso del software contabile
Primi passi per predisporre 
un preventivo e piano rate 
da distribuire ai condomini





PREFAZIONE
Benvenuti alla guida pratica all’uso del software 
gestionale per l’amministrazione condominiale. Questo 
manuale è pensato per fornire agli amministratori di 
immobili tutti gli strumenti necessari per gestire in 
modo efficiente ed accurato le attività quotidiane legate 
alla contabilità, alla gestione delle spese condominiali 
e non solo.

Il nostro software è progettato per semplificare e 
automatizzare molti dei compiti amministrativi più 
onerosi, offrendo una soluzione completa per la 
gestione anagrafica, l’inserimento e il controllo delle 
unità immobiliari, la gestione dei conti, dei fondi e la 
creazione di preventivi e piani di riparto.

La guida vi accompagnerà passo dopo passo attraverso 
tutte le funzionalità del software, dall’inserimento 
dei dati anagrafici dei condomini, alla gestione degli 

esercizi contabili, fino alla stampa dei prospetti e delle 
rate. Ogni sezione del manuale è corredata da esempi 
pratici e illustrazioni per facilitarne la comprensione e 
l’applicazione pratica.

Che siate nuovi all’uso del software o utenti esperti 
alla ricerca di suggerimenti per ottimizzare le vostre 
operazioni, troverete in questo manuale tutte le 
informazioni necessarie per sfruttare al meglio le 
potenzialità del nostro sistema. Siamo certi che, con 
l’aiuto di questa guida, potrete migliorare la gestione del 
vostro condominio, risparmiando tempo e riducendo il 
rischio di errori.

Vi auguriamo una buona lettura e un proficuo utilizzo 
del software.

Il Team di Sviluppo Qui Condominio
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Gestione condominiale

Inserimento Anagrafico
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Accedere alla maschera per 
l’inserimento
Per inserire un nuovo condominio, 
procedere a selezionare l’icona 
indicata per accedere alla maschera di 
inserimento.

Selezionare il tasto Nuovo 
Condominio
Nella maschera dedicata alla gestione 
dei condomini, selezionare il pulsante 
Nuovo Condominio

Inserimento indirizzo condominio
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Dati condominio

Esempio di inserimento
Nella maschera dedicata 
alla gestione dei condomini, 
selezionare il pulsante Nuovo 
Condominio

Inserimento dati Condominio
Inserire i dati necessari per la gestione 
del condominio.
In particolare: Codice, Nome, Data di 
costituzione e Codice Fiscale.
Per inserire l’indirizzo dello stabile 
premere su «definire indirizzo»
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Inserimento indirizzo condominio
Inserimento indirizzo del condominio
Inserire i dati necessari ad individuare il condominio, 
quali Indirizzo, numero civico, CAP, Comune e 
Provincia.
Con località si intende normalmente la frazione della 
città.
Premere OK per salvare o in alternativa Ctrl+F9.

Esempio di inserimento 
indirizzo
Nella maschera dedicata alla gestione 
dei condomini, selezionare il pulsante 
Nuovo Condominio
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Inserimento primo edificio
Inserimento 
primo edificio del 
condominio
Inserire la struttura del primo 
edificio, premendo il tasto 
«imposta il condominio con 
singolo edificio e singola 
scala».

Modifica struttura del primo edificio
Cliccando sul nome dell’edificio è possibile modificare le 
caratteristiche dell’edificio o completare i dati inserendo i 
dati catastali.
Ad esempio modificare nome dell’edificio, codice o 
l’indirizzo.
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Inserimento scale

Modifica Scala
Premere sulla scala per modificare i 
dati relativi ad essa.
I dati modificabili sono Codice, Nome, 
e indirizzo di scala.
Premere OK per salvare o in alternativa 
Ctrl+F9.
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Inserimento scale 
successive alla prima
Premere su Nuovo o in alternativa 
F4, per inserire una nuova scala da 
aggiungere alla precedente.
Procedere con l’inserimento dei dati 
richiesti.
Premere OK per salvare o in 
alternativa F9.
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Inserimento edifici successivi al primo

Inserimento edifici oltre il 
primo
Premere su Nuovo edificio, per inserire 
un nuovo edificio da aggiungere al 
precedente.
Inserire i dati richiesti
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Inserimento scale
Premere su Nuovo o il tasto F4, per 
inserire una nuova scala nell’edificio 
appena creato.
Inserire i dati richiesti, Codice e 
nome, ed eventualmente modificare 
l’indirizzo.
Premere OK per salvare o in 
alternativa F9.
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Inserimento di una struttura con più edifici

Edifici
Nell’esempio riportato gli edifici, 
pur essendo parte dello stesso 
condominio, hanno indirizzi differenti.
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Esempio di un edificio con più scale

Scale
Nell’esempio riportato le 
scale, pur essendo parte 
dello stesso condominio, 
si discostano dal civico.
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Salvataggio condominio
Salvataggio dati inseriti
Per salvare la maschera 
premere su Salva o in 
alternativa Ctrl+F9. Questo 
per procedere all’inserimento 
di altre informazioni utili per la 
gestione dello stabile.

Questi sono i dati minimi di cui 
necessita il software per gestire 
un condominio.

Si consiglia di inserire anche i 
dati relativi ai conti e ai fondi di 
cui dispone il condominio

18 | Software contabile  | il preventivo



Inserimento conti e fondi

Accedere alla sezione della 
maschera relativa ai fondi e conti
Cliccare nella sezione Conti per aggiungere i conti correnti, i 
fondi o la cassa.

Inserire conto corrente
Premere Nuovo da IBAN, per inserire IBAN 
del condominio.
Premere OK, per 
generare il conto 
corrente relativo
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Collegare Istituti / Fondi già esistente

Inserimento cassa 
o fondo
Premere su Nuovo nella sezione 
Conti e Fondi, per inserire una 
cassa o un fondo.
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Inserimento 
informazioni richieste
Selezionare tra le banche, fondi 
o cassa proposte, procedere 
inserendo i dati richiesti.
Qualora non sia presente 
procedere con l’inserimento 
come segue.
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Inserimento nuovo Istituti / Fondi

Inserimento cassa o fondo non 
presenti tra quelli proposti
Qualora non sia presente la scelta 
desiderata, procedere con l’inserimento 
di quanto necessario, premendo Istituti / 
Fondi in basso nella maschera.

Nuovo istituto o fondo
Premere Nuova nella maschera istituti / Fondi, 
per poter procedere all’inserimento dei dati 
relativi al fondo, cassa o istituto desiderato.
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Inserimento dati Istituti / 
fondi
Compilare la maschera a sinistra 
coi dati necessari per la gestione. 
In particolare Tipo, scegliendo 
tra fondo, cassa banca e posta, 
codice e nome.
A fianco un esempio di maschera 
compilata.
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Inserimento filiale o tipo 
di cassa o fondo.
Premere su Nuovo nella sezione 
Filiale dell’istituto o tipo di fondo, 
e compilare la maschera relativa 
come nell’esempio a fianco.
Procedere al salvataggio dei dati, 
al termine del quale il tipo di conto 
o fondo sarà disponibile per la 
scelta.
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Salva & Chiudi condominio

Salvataggio dati 
inseriti
Per salvare e chiudere 
la maschera premere su 
Salva o in alternativa F9. 
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Personalizzare l’apertura delle maschere

Inserire 
automaticamente il 
condominio nell’apertura 
della maschere
Per agevolare l’inserimento, 
personalizzare l’apertura 
delle maschere, scegliendo il 
condominio di riferimento su cui 
si desidera lavorare.
Inserire il codice del condominio 
nell’apposito spazio in alto a 
destra del programma.

Inserendo questo valore tutte le 
maschere saranno riferite a quel 
condominio.
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Inserimento Unità Immobiliare

Accedere alla maschera per l’inserimento
Per inserire le unità immobiliari, procedere a selezionare 
l’icona indicata per accedere alla maschera di inserimento.

Selezionare il tasto 
Nuova unità
Nella maschera dedicata alla 
gestione delle unità immobiliari, 
selezionare il pulsante Nuova 
unità, dopo aver indicato il 
condominio e l’edificio scala di 
interesse.
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Dati Unità immobiliare
Inserimento dati dell’unità 
immobiliare
Inserire i dati necessari per l’identificazione 
dell’unità immobiliare.
In particolare: Interno, indicato dal campo 
selezionato in blu nella schermata a sinistra.
Si consiglia l’inserimento dei millesimi di 
proprietà.
Verificare i dati proposti in modo automatico.

Dati Catastali
Se desiderato, inserire il subalterno 
dell’unità.
Gli altri dati catastali sono stati prelevati dai 
dati inseriti nell’edificio. 
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Nominativi legati all’unità immobiliare

Sezione nominativi legati 
all’unità immobiliare
Accedere alla sezione legata ai 
nominativi dell’unità immobiliare.
Da questa sezione, premendo sulle 
varie figure che rappresentano i ruoli 
presenti in condominio, potremo 
associare una persona o società al 
ruolo relativo.
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Nominativo
Premere su Inserisci nominativo 
relativo alla figura che si desidera 
inserire, ad esempio Proprietario, per 
compilare i dati richiesti.
Al fine della gestione contabile, la 
quota che è di interesse, è la quota da 
utilizzare in bilancio.
Le spese che saranno suddivise, 
tramite le tabelle millesimali a quel 
ruolo, saranno ripartite ulteriormente 
tramite le percentuali qui indicate.
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Inserire un nuovo nominativo
Inserire il nominativo
Per procedere all’inserimento del nominativo 
da immettere all’interno dell’unità immobiliare 
premere su Crea una nuova scheda 
anagrafica.

Inserire dati anagrafici
Nella scheda anagrafica compilare i dati 
anagrafici richiesti.
In particolare è obbligatorio inserire almeno la 
ragione sociale.
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Esempio di Dati anagrafici inseriti
Nella scheda anagrafica compilare i dati anagrafici richiesti.
In particolare è obbligatorio inserire almeno la ragione sociale, o in alternativa 
nome e cognome.
Inserito il codice fiscale, premendo sulla rotellina si compilano i dati mancanti.
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Recapiti nominativo
Inserire i recapiti di un contatto
Per procedere all’inserimento dei contatti 
premere Recapiti nella scheda anagrafica.

Inserire gli indirizzi
Inserire gli indirizzi principali premendo sulla 
scritta relativa:
Residenza, Domicilio, Indirizzo postale.
Per inserire gli indirizzi utilizzare la maschera 
già vista in precedenza.
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Indirizzo di un residente in 
condominio
Premere copia indirizzo, per inserire 
l’indirizzo del condominio, tramite il 
codice del condominio, selezionando 
la scala col mouse.
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Recapiti di contatto

Nuovo contatto
Per procedere all’inserimento dei 
contatti premere Nuovo nella sezione 
dedicata ai contatti.

Inserire il contatto
Inserire i dati necessari per il 
contatto. In particolare il tipo di 
contatto e il recapito.
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Esempio di contatto
Un esempio di scheda 
contatto compilata.
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Salvataggio scheda anagrafica

Salvataggio dati 
inseriti
Per salvare e chiudere 
la maschera premere 
su Salva & Chiudi o in 
alternativa F9. 
Questi sono i dati minimi 
di cui necessita il software 
per gestire un’anagrafica.

Se non inserita, la ragione 
sociale, nella scheda 
evidenziata, si auto 
compilerà dall’unione del 
Cognome + Nome.
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Scheda Unità Immobiliare

Persona collegata all’unità 
immobiliare
Con il salvataggio della scheda 
anagrafica, la persona appena 
inserita, verrà automaticamente 
allegata all’unità immobiliare.
Se non vi è necessità di modificare le 
percentuali da utilizzare a Bilancio, si 
può procedere digitando CTRL + F9 
oppure OK.
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Inserimento altri ruoli 
oltre al proprietario
Con il salvataggio della 
scheda, viene assegnato 
automaticamente il ruolo al 
proprietario. Tale figura deve 
essere sempre presente. 
se vi sono altri ruoli, quali 
Inquilino, Nudo Proprietario e 
Usufruttuario, procedere nel 
medesimo modo. 
Per completare l’inserimento 
premere  F9 oppure Salva & 
Chiudi.
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Inserimento unità immobiliari successive

Elenco unità immobiliari
Con il salvataggio della scheda, vedremo popolarsi la struttura del 
nostro condominio, creando un elenco di unità immobiliari, ciascuna 
con le proprie persone ad essa legata.
Procedere con l’inserimento di tutte le altre Unità immobiliari sino al 
completamento della scala e dell’edificio.
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Cambio Edificio - scala
Al termine dell’inserimento delle unità immobiliari relative 
a quell’edificio scala, proseguire con le unità immobiliari 
successive, modificando Edificio – scala, come indicato 
nell’immagine.
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Elenco unità immobiliari

Elenco unità immobiliari
Al termine dell’inserimento, è 
possibile vedere la struttura e 
l’elenco delle unità immobiliari.
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Caso particolare: 
inserimento persona legata all’unità immobiliare già presente in anagrafica

Inserimento anagrafica 
già presente
Al fine di evitare duplicazioni 
dei dati, in caso di tentativo di 
creazione di scheda anagrafica 
identica, il sistema avvisa 
la presenza di tali schede 
anagrafiche.
Qualora l’operatore desideri 
proseguire, il sistema ne 
permetterà la creazione (ad 
esempio in casi di omonimia).
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Collegare una scheda 
anagrafica esistente ad 
un’unità già esistente.
Nel caso specifico il sistema 
permette di ricercare la 
persona all’interno delle schede 
precedentemente inserite premendo 
sul tasto di ricerca, rappresentato 
dal cannocchiale, come mostrato a 
fianco.
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Ricercare e collegare anagrafica
Ricerca anagrafica
Ricercare l’anagrafica desiderata 
sul pannello, ad esempio tramite il 
Codice fiscale.

Selezionare l’anagrafica
Selezionare l’anagrafica e cliccare 
due volte col mouse.

Collegamento all’unità 
immobiliare.
L’unità immobiliare viene collegata 
all’anagrafica prescelta.
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Caso particolare: 
inserimento Unità Immobiliare di proprietà di due soggetti differenti che vogliono 

essere divise nei riparti dei costi del rendiconto

Nel caso specifico abbiamo la 
necessità di associare una stessa 
Unità immobiliare a due soggetti 
differenti, che vogliono mantenere 
separate le situazioni a rendiconto.
Viene gestito tramite le percentuali 
di Bilancio, come mostrato nelle 
immagini.
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Inserimento 
Esercizio Iniziale

Gestione condominiale
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Inserimento esercizio iniziale
Accedere alla maschera 
per l’inserimento
Per inserire l’esercizio iniziale, ovvero l’esercizio 
relativo al passaggio di consegne, premere su 
esercizi, come mostrato a fianco.

Selezionare il tasto Nuovo
Nella maschera dedicata alla gestione 
degli esercizi, selezionare il pulsante 
Nuovo o in alternativa F4.
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Dati esercizio

Inserimento dati 
esercizio
Inserire i dati necessari per la 
gestione del condominio.
In particolare: tipo iniziale, Nome 
Breve e Nome esteso.
Inizio e Fine: Inserire una qualsiasi 
data antecedente al primo giorno 
di esercizio da rendicontare, 
purché tra le due date vi sia 
almeno un giorno di differenza. 
Premere Salva o F9.
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Inizializza
Nella maschera dedicata, 
premere il pulsante 
Inizializza, attivato dopo la 
scelta del Tipo Iniziale.

Creazione tabelle millesimali 
e capitoli di spesa 
Sono generati capitoli e tabelle 
millesimali per inserire dati provenienti 
da vecchie gestioni. Affronteremo 
nelle prossime slide gli effetti di questa 
funzione, per poi proseguire con 
l’inserimento dell’esercizio.
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Effetti tasto inizializza
Affrontiamo gli effetti del tasto inizializza all’interno del software.

Tabelle millesimali
Sono generate tabelle 
millesimali per la gestione 
di dati di vecchie gestioni, 
provenienti dal passaggio di 
consegne.
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Creazione capitoli 
Sono generati capitoli e tabelle 
millesimali per inserire dati 
provenienti da vecchie gestioni, 
provenienti dal passaggio di 
consegne.

Torniamo alla nostra maschera esercizi.
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Inserimento conguaglio persone
Inserimento conguaglio
Selezionare Saldi persone per aprire la 
maschera di inserimento saldi persone, 
all’interno della maschera relativa all’esercizio.

Inserire conguaglio precedente 
esercizio.
Inserire il saldo personale derivante dal precedente 
esercizio, ovvero il saldo apertura dell’esercizio 
che si deve rendicontare.
Inserire manualmente nella colonna importo il 
valore derivante dall’assemblea e premere OK.
Il segno + indica un debito dei condòmini.
E’ possibile cambiare la rappresentazione grafica 
tramite le opzioni.
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Salvataggio informazioni

Salva & Chiudi
Premere salva & Chiudi 
o F9
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Sistemazione Tabelle millesimali
Aprire maschera Tabelle millesimali
Per inserire i millesimi di proprietà all’interno della tabella 
millesimale, procedere aprendo la scheda delle tabelle 
millesimali.

Tabelle 
millesimali
Aprire la tabella 
m i l l e s i m a l e 
cliccando due 
volte sulla sua 
descrizione.

Apertura maschera tabella millesimale
Aggiornare i valori delle stesse creando le righe per ogni 
singola Unità immobiliare, e aggiornandone i valori.
Alla creazione i valori sono nulli.
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Creare le righe della tabella di proprietà
Aggiungere le Unità Immobiliari
Aggiungi le Unità immobiliari tramite il tasto Aggiungi al 
piede della maschera.

Seleziona le Unità
Selezionare tramite il tasto Tutte le unità 
immobiliari e procedere con il tasto OK.

Aggiornare valori
Aggiornare i valori dei 
millesimi prelevando 
tale valore dalle Unità 
Immobiliari, tramite il 
tasto crea dai millesimi 
di proprietà, oppure 
inserirli manualmente.
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Tabella millesimale
Esempio di tabella millesimale generata
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Inserimento saldi patrimoniali inizio gestione
Aprire maschera 
Movimenti generici
Per inserire i saldi patrimoniali 
di inizio gestione procedere 
aprendo la maschera dei 
movimenti generici.

Selezionare Nuovo
Per aprire la maschera in cui inserire i movimenti 
di saldo conti correnti o di saldo cassa premere 
su nuovo.
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Inserimento saldi contabili cassa e banca
Inserire i dettagli 
della registrazione
Inserire i dettagli di 
registrazione come mostrato 
a fianco.
In particolare la data, il 
giorno prima dell’inizio della 
gestione da contabilizzare, e 
la Descrizione.

Inserire i movimenti
Premere su Nuovo, nella sezione 
Importo e modalità del movimento, 
per inserire i movimenti desiderati, 
riportiamo nella pagina a fianco i 
più comuni come esempio.
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Esempio Banca

Esempio Cassa

Inserire i dettagli 
dei saldi
Inserire i vari saldi dei 
conti e delle casse.
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Registrazione del movimento

Salvare dati
Procedere con le 
medesime modalità a 
salvare il dato.
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Chiusura esercizio Iniziale

Procedere con la chiusura 
dell’esercizio iniziale
Accedere nuovamente alla maschera dell’esercizio 
iniziale per chiuderlo e poter iniziare a creare 
l’esercizio di gestione corrente.

Accedere 
all’esercizio
Cliccare due volte 
sull’esercizio iniziale.
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Chiusura esercizio
Procedere con la chiusura dell’esercizio.
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Esercizio iniziale Chiuso
Esercizio Chiuso
Gli esercizi chiusi sono evidenziati 
da una scritta rossa, e non sono 
più visibili nella barra di ricerca 
degli esercizi.

Ricerca esercizio iniziale chiuso
Per ricercare un esercizio chiuso togliere la 
spunta da Solo esercizi aperti.
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Inserimento Esercizio
Primo esercizio

Gestione condominiale
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Salvataggio informazioni
Accedere alla maschera per 
l’inserimento
Per inserire il primo esercizio da gestire 
premere su Esercizi.

Selezionare il tasto 
Nuovo
Nella maschera dedicata 
alla gestione degli esercizi, 
selezionare il pulsante 
Nuovo.
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Dati esercizio
Inserimento dati esercizio
Inserire i dati necessari per la gestione del 
condominio.
In particolare: tipo ordinario, Nome Breve 
e Nome esteso, Inizio e Fine dell’esercizio.
Si consiglia nel nome breve utilizzare anno 
e tipo esercizio.
Inizio e Fine Premere Salva o Ctrl + F9.

Conti correnti
Verificare la presenza dei conti correnti 
desiderati, selezionare il conto corrente 
predefinito per l’esercizio e premere 
Predefinito e Predefinito per F24.
Tutte le future registrazioni proporranno di 
default quel conto.
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Saldi precedente esercizio

Gestione saldi 
Da saldi persone 
richiamiamo la maschera 
per la gestione dei saldi.

Inserimento 
saldi precedente 
amministratore
Importare i saldi della 
precedente gestione, nel 
nostro caso la gestione 
iniziale, premendo il tasto 
Importa.
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Importazione saldi

Selezionare la gestione
Il sistema propone le gestioni 
ordinarie chiuse, in questo caso la 
sola iniziale, che selezioneremo. 

Importazione saldo iniziale
Sono mostrati i saldi importati.
Si può procedere a salvare l’esercizio.
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Creazione Tabelle Millesimali
Tabelle millesimali
Accedere alla sezione delle tabelle millesimali.
La sezione apparirà vuota. Procedere con la 
creazione delle tabelle millesimali premendo 
su Nuova tabella. 

Dati tabella
Inserire i dati principali della tabella, quali:

1.	Tipo di tabella 
2.	Codice e nome
3.	Descrizione Valore, ovvero l’unità di  misura da esplicare 

in tabella di riparto (es. Millesimi, Persone o MC)
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Creazione Tabella di Proprietà Intero Condominio
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità immobiliari, tramite il 
tasto Aggiungi e selezionare tutte le unita 
immobiliari tramite il tasto Tutte.

Valorizza i valori per 
le Unità Immobiliari
Premere il tasto Crea dai 
millesimi di proprietà, 
o in alternativa inserirli 
manualmente.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale millesimi, e 
se congrui procedere al salvataggio. 

Capitolo 3: inserimento esercizio. Primo esercizio |  71



Creazione Tabella di Proprietà Intero Condominio
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità immobiliari, tramite il 
tasto Aggiungi e selezionare tutte le unita 
immobiliari tramite il tasto Tutte.

Valorizza i valori per le Unità 
Immobiliari
Premere il tasto Crea da millesimi 
di proprietà, o in alternativa inserirli 
manualmente.
Assegnare che il ruolo assegnato per il 
pagamento è l’inquilino. Il sistema in caso di 
assenza nell’unità di un inquilino assegnerà 
al proprietario la quota spettante.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale millesimi, e 
se congrui procedere al salvataggio.
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Creazione Tabelle parziali
Selezionare la 
tabella 
Selezionare la tabella di 
cui creare i parziali, ad 
esempio Proprietà.

Strumento Crea 
tabella parziale
Premere la funzione 
selezionata e confermare 
l’operazione.
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Impostazioni
Selezionare se dividere 
per Scale o per edifici, e 
selezionare per quali fare 
l’operazione.

Generazione tabelle 
parziali
Vengono generate le tabelle 
come richiesto. Ripetere 
l’operazione per le tabelle 
necessarie.
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Creazione Altre Tabelle con millesimi variabili
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità 
immobiliari, tramite il tasto 
Aggiungi e selezionare le 
unità immobiliari interessate.
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Valorizza i valori per i 
condomini
Inserire manualmente i valori 
dei millesimi.
Assegnare il ruolo interessato, 
ovvero a chi spetta pagare le 
spese suddivise con tali tabelle.

In alternativa, se si dispongono in fogli 
di calcolo è possibile incollarli.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale millesimi, 
e se congrui procedere al 
salvataggio. 
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Creazione Altre Tabelle con millesimi uguali
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità 
immobiliari, tramite il tasto 
Aggiungi e selezionare le 
unità immobiliari interessate.
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Valorizza i valori per i 
condomini
Inserire a tutti il valore richiesto, 
come indicato nella maschera a 
fianco, premere su Applica.
Assegnare il ruolo interessato

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale millesimi, 
e se congrui procedere al 
salvataggio.
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Creazione Tabelle consumi
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.
Scegliere il tipo A consumo      
presuppone la volontà di 
gestire le letture. Altrimenti 
utilizzare una tabella  A 
millesimi. 

Unità immobiliari
Selezionare le Unità 
immobiliari, tramite il tasto 
Aggiungi e selezionare le 
unità immobiliari interessate.
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Valorizza i valori per i 
condomini
Lasciare il valore a 0, ed 
assegnare il ruolo interessato, 
come ad esempio inquilino.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale tabella, 
e se congrui procedere al 
salvataggio. 
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Accedere alla maschera per 
l’inserimento
Procedere a selezionare l’icona indicata per accedere 
alla maschera di inserimento, per modificare il 
condominio, inserendo il contatore desiderato.

Inserire contatore
Premere Contatori e polizze. 

Inserire contatore per gestire letture
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Inserire nuovo contatore
Premere su Nuovo e inserire i 
dati richiesti nella maschera. In 
particolare verificare la presenza 
della spunta su Abilita le letture.
A fianco un esempio di contatore 
compilato.
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Inserire lettura iniziale
Accedere alla maschera Lettura 
contatori
Per poter inserire la lettura iniziale, accedere alla 
maschera dedicata dalla sezione strumenti, come 
mostrato a fianco.

Selezionare sul tipo di contatore 
desiderato il tipo di lettura
Selezionare sul tipo di contatore desiderato il tipo 
di lettura.

Inserire i dati di lettura
Inserire i dati generici della lettura
quali data, tabella millesimale da 
aggiornare, e se mantenere le date 
presenti nell’esercizio. Spuntarla nel 
primo inserimento.
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Inserire valori lettura iniziale

Selezionare Unità 
immobiliari coinvolte
Tramite il tasto aggiungi, 
selezionare le Unità immobiliari 
oggetto di lettura.
Anche in questa selezione può 
essere utilizzato il Tutte al fine 
di  aggiungere tutte le Unità 
immobiliari. 
Premere ok.
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Inserire i valori della 
lettura precedente
Inserire i valori della lettura 
precedente, in modo da poter 
poi richiamare e utilizzare i valori 
e di poter inserire a preventivo il 
consumo dell’anno precedente.
Va inserita la lettura iniziale 
del contatore relativa all’anno 
precedente e la lettura finale 
relativa sempre all’anno 
precedente.

Salvare i dati
Proseguire con la verifica dei dati totali, se 
corrispondenti premere Salva e chiudi per 
aggiornare i valori della tabella millesimale.
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Tabella millesimale e letture successive.
Tabella millesimale
Salvando la lettura, si è automaticamente 
alimentata la tabella millesimale relativa, 
con i valori di consumo di ciascun 
contatore.

Inserimento letture 
successive.
In qualsiasi momento, si potranno 
inserire le letture successive per ripartire 
le spese relative ad esempio all’acqua. 
Sarà necessario inserire solo la nuova lettura.

Verifica totali
Se desiderato premendo Totale della 
tabella si può verificare il consumo 
effettuato
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Creazione Piano dei conti
Aprire maschera per inserimento dati
Premere su Piano dei conti per accedere alla 
maschera da cui generare i capitoli e i sottocapitoli 
per la gestione del condominio

Creazione capitoli 
Premere su Crea capitoli da 
tabelle, per generare i capitoli 
direttamente dalle tabelle 
millesimali generate.
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Ordinare i capitoli 
Ordinare i capitoli generati. 
Questa funzione si può rendere 
necessaria se le tabelle 
millesimali non sono state 
generate nell’ordine con cui 
vogliamo presentare i capitoli 
nel preventivo e consuntivo.
Selezionare il capitolo e utilizzare 
i tasti Sposta su o Sposta giù.
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Inserimento/Modifica nuovi capitoli 
Aprire maschera per 
inserimento dati
Premere sui capitoli generati per 
modificare i capitoli o su Nuovo 
per generare eventuali capitoli non 
generati in modo automatico.

Dati del capitolo di spesa
Verificare o inserire i dati mostrati per il capitolo di 
spesa. Il nome corrisponde al nome del capitolo visto 
dai condomini.
Utilizzare Nome colonna nelle ripartizioni per indicare il 
nome desiderato nel riparto. E’ possibile accorpare più 
capitoli in un’unica colonna tramite il Nome colonna 
ripartizione. 
Ad esempio: Spese di scala A, Spese di scala B, saranno 
rappresentate con due colonne nel riparto. Se indicassi in 
entrambi i capitoli come nome colonna nelle ripartizioni 
Spese di Scala, la colonna nel riparto sarebbe unica. 
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Capitoli di spesa – Periodo e tabelle millesimali

Associare una tabella millesimale
Scegliere una tabella millesimale con cui ripartire le spese di quel capitolo. 
Se non trovata sarà possibile generarne una nuova premendo la scritta in blu 
Tabella millesimale.  Per nascondere i millesimi, spuntare la casella dedicata.
Questa funzione è utile ad esempio quando si susseguono colonne con i medesimi millesimi.

Periodo di validità del capitolo
Scegliere il periodo di validità del capitolo, ovvero su che arco di tempo suddividere 
le spese rendicontate, al fine di ripartirle tra i condomini effettivamente presenti.
Normalmente il periodo è relativo all’esercizio, eccetto spese stagionali quali la 
piscina, o spese straordinarie, da attribuire ai soli condomini seduti in assemblea.
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Sottocapitoli di spesa
Aprire la sezione 
dedicata ai sottocapitoli
Premere nella maschera la 
sezione dedicata ai sottocapitoli.

Creare un nuovo 
sottocapitolo di spesa
Premere su Nuovo nella 
sezione dedicata.

Compilare i Dati sottocapitoli
Compilare le informazioni richieste. 
I sottocapitoli compariranno come ulteriori specifiche e divisioni 
nel rendiconto o nel preventivo, ma compariranno raggruppati nei 
vari riparti. 
Per alcuni sottocapitoli come ad esempio spese bancarie è 
consigliato l’uso dell’opzione Stampa raggruppato.
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Sottocapitoli di spesa

Premere il capitolo contenente il 
sottocapitolo
Premere 2 volte nella sezione Piano dei conti il 
capitolo contenente il sottocapitolo da eliminare.

Aprire la sezione dedicata ai sottocapitoli
Premere nella maschera la sezione dedicata ai sottocapitoli.

Selezionare il sottocapitolo
Selezionare il sottocapitolo da 
eliminare e procedere premendo il 
pulsante Elimina.
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Preventivo di spesa e riparto
Importo del preventivo
All’interno dei dati sottocapitolo, inserire 
l’importo preventivato, come mostrato a 
fianco.
Reiterare operazione di inserimento capitoli 
e valore preventivi sino all’esaurimento 
delle voci.

Stampa Dettaglio del preventivo
Dal tasto Stampe, in basso a destra è 
possibile stampare il dettaglio.

Stampa Riparto del preventivo
Dal tasto Stampe, in basso a destra è 
possibile stampare il riparto.
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Preventivo di spesa e riparto

Stampa Dettaglio del 
preventivo
Dal tasto Stampe, in basso a 
destra è possibile stampare 
il riparto.
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Stampa Dettaglio del 
preventivo
Dal tasto Stampe, in basso a 
destra è possibile stampare 
il dettaglio.
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Accesso sezione rate
Generazione rate
Accedere alla sezione 
relativa alle rate.   

Creare nuovo 
gruppo di rate
Premere su nuovo, per 
creare un Nuovo gruppo 
di rate.

96 | Software contabile  | il preventivo



Generare rate preventivo

Generazione rate
Compilare i Dettagli relativi 
alla creazione rate, quali 
Numero rate richieste, 
Descrizione breve e 
Descrizione estesa.

Impostazioni dei saldi 
Selezionare le impostazioni 
di gestione dei saldi.
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Scadenze rate
Accedere su Scadenze e Acconti, e 
indicare le scadenze delle rate desiderate.

Salvare e chiudere 
Premere su Salva e 
Chiudi, verranno generate 
le rate come da richiesta
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Modificare rate preventivo
Accedere al gruppo rate
Premere due volte sul gruppo di rate appena 
creato, se si desidera modificarlo, al fine ad 
esempio di renderlo coerente con rate già 
emesse.

Accedere al Prospetto del piano 
rate
Selezionare Prospetto rate per visionare le 
rate emesse.

Prospetto rate
Viene visualizzato il prospetto rate, per 
modificarlo, intervenendo manualmente 
sulle singole rate, premere Modifica 
manuale.
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Modifica importi singole rate
Modifica importi
Per modificare i singoli importi, intervenire sul prospetto presentato. 
Confermare le modifiche tramite il tasto Conferma.  Successivamente salvare le modifiche 
al piano rate tramite il tasto Salva e chiudi.
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Stampa prospetti e singole rate
Stampare le rate
Dalla maschera 
Gruppi di rate usare 
il tasto Stampe, per 
stampare le rate da 
dare ai condomini

Scegliere Scadenze Selezionare Nominativi
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Esempio di stampa Prospetto
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Preventivo di spesa e riparto stampe personali
Stampe personali del preventivo
È possibile avere un dettaglio maggiormente 
accurato del preventivo da distribuire ai condomini.
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